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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S| APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A
REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURI! DOCUMENTATE DE SISTEM

Elemente
i prlvmd' .. HUmE'E o Functia Data Semnatura
crt. responsabilii/ prenumele
operatiunea p
0 1 2 3 4 [ 5
Referent | A -
1.1, Elaborat Andreea AVRAMUT Responsabil cu 20.01.2021 A—7/
petitiile /
Referent | A -
1.2. Verificat Andreea AVRAMUT Responsabil cu 20.01.2021
petitiile |
1.3. Avizat Mihai MUNTENITA Comi::SSe((ZjI]:\:t; o | 20012021 /Ub“//
Director Casa de
1.4. Aprobat Dorin-Adrian COTET Stuzz:;zra i 20.01.2021 . ‘\J(&/
Bucuresti

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII DOCUMENTATE\Q SISTEM

Semnatura Data de la care se
Nr Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea conducatorului aplica prevederile
crt. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei comp. editiei sau reviziei
editiei
0 2 3 4 5
2.1, Editia | - - 20.01.2021
2.2, Revizia 0 X 20.01.2021

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN

CADRUL EDITIEI PROCEDURII DOCUMENTATE DE SISTEM
Se difuzeaza in format electronic fiecarui responsabil cu aplicarea procedurii documentate, conform
Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului controlului intern

managerial al entitatilor publice.

Exem . Data «
Nr. Scopul . Nume si Data .t Semna-
L plar Comp. Functia i g retragerii
crt. difuzarii o prenume primirii tura
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Toate Salariati
3.1. Aplicare 1 structurile Lista anexa A
prens ccsB 100l o)l
Toate Salariati
3.2, Informare 1 structurile CCSB' Lista anexa QO O[.&Ql(
CCSB
Directorul .
Casei de Dafin:
3.3. Informare 1 et Adrian \ 4
JO.of AEnd
Studentilor COTER oy
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. Secretariat Membrii 5 g

3.5. Arhivare 1 chI ; fig c:rr:isir: Lista anexa b 3(‘ Je) ’

4. SCOPUL PROCEDURII DOCUMENTATE DE SISTEM

4.1. Procedura are ca scop determinarea/stabilirea modului de solutionare a petitiilor, formulate de
petenti, atat persoane fizice, cat si de institutii si autoritati publice, societdti comerciale, asociatii si
fundatii si alte persoane juridice, adresate Casei de Culturd a Studentilor din Bucuresti, in conformitate cu
domeniul propriu de competenta, structurile functionale si persoanele responsabile.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe conducerea
CCSB in luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII DOCUMENTATE DE SISTEM
5.1. Prezenta procedura documentata de sistem se aplica de catre toate structurile interne componente
CCSB. Proprietar de proces: Presedintele Comisiei SCIM si SNA.,
5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate in
CCSB: activitatile realizate si documentele primite/intocmite privind primirea, repartizarea, solutionarea
si expedierea raspunsurilor petitiilor adresate CCSB; stabilirea circuitului documentelor de solutionare in
termenele si conditiile stabilite de OG nr.27/2002, cu modificarile si completarile ulterioare.
5.3. Listarea principalelor activitati:
De care depinde activitatea procedurata:
- organizarea si functionarea CCSB;
- obligatia autoritatilor publice de a raspunde la petitii in termenele si in conditiile stabilite de
reglementarile legale;
- dreptul persoanelor fizice/juridice de a formula petitii si de a primi raspunsuri la solicitarile lor cu
incadrarea in legalitate;
- obligatia solutionarii petitiilor formulate de persoane fizice in nume propriu;
- obligatia solutionarii adreselor transmise de persoane juridice (institutii si autoritati publice,
societati comerciale, asociatii si fundatii).
- scutirea de taxa a exercitarii dreptului de petitionare.

Care depinde de activitatea procedurata:

- valorificarea corecta si legala a datelor, elementelor si informatiilor in vederea elaborarii unui
raspuns competent la problemele ridicate;

- solutionarea situatiilor prezentate in cuprinsul petitiilor/adreselor, cu respectarea prevederilor
legale si a termenului legal de raspuns;

- evaluarea cheltuielilor cu expedierea raspunsurilor petitiilor adresate CCSB;

- imbunatatirea activitatii CCSB prin incadrarea acesteia in spiritul si litera legii;

- depistarea disfunctionalitatilor in activitatea derulata;

- depistarea eventualelor nereguli/fapte de coruptie savarsite de salariatii CCSB;

- indeplinirea scopului existential al CCSB in domeniile de activitate prevazute de H.G. 801/2004.
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5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:
Lista beneficiarilor de rezultate ale activitatii:
- cetatenii care se adreseaza autoritatilor publice prin petitii formulate numai in numele
semnatarilor;
- organizatiile legal constituite care adreseaza petitii exclusiv in numele colectivelor pe care le
reprezinta;
- institutii si autoritati publice;
- conducerea CCSB.

Lista compartimentelor implicate in procesul activitatii:
- toate compartimentele functionale si operationale din cadrul CCSB;

6. DOCUMENTELE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
6.1. Reglementari internationale

- Aquis-ul comunitar in domeniul controlului intern;

- Standarde internationale de control intern.

6.2, Legislatie primara

- Constitutia Romaniei, republicata;

- Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale, republicatd, cu modificérile si completarile
ulterioare;

- Hotarére Guvernului nr. 801 / 2004 - privind organizarea si functionarea caselor de cultura ale
studentilor si a Complexului Cultural Sportiv Studentesc Tei;

- Legea nr. 350/2006 - Legea tinerilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr.27/2002;

- Legea nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Legea nr. 554/2004 contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legeanr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in medii de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionalda in administratia publicd, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificrile si
completarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.




CASA DE CULTURA A PROCEDURA DOCUMENTATA  [Editia: |  Nr. de ex. 1
STUDENTILORDIN |  GESTIONAREA PETITIILOR PRIMITE IN e~

COMISIA SCIM si SNA COD: PS - 3 Exemplar nr. 1

BUCURESTI CADRUL CASEI DE CULTURA A

STUDENTILOR DIN BUCURESTI Pagina 5 din 24

6.3. Legislatie secundara

Hotararea Guvernului nr. 11/2013 privind organizarea si functionarea Ministerului Tineretului si
Sportului, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 24/2015 pentru aprobarea Strategiei Nationale in domeniul politicii de
tineret pentru perioada 2015-2020;

Hotararea Guvernului nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, cu modificarile si completirile ulterioare;
Hotararea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secret de serviciu;

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale CCSB

ROF-ul CCSB;

Regulamentul Intern al CCSB;

Ordine ale ministrului tineretului si sportului, instructiuni, metodologii, etc;
Decizia directorului CCSB pentru numirea Comisiei SCIM si SNA;

ROF-ul Comisiei SCIM si SNA din cadrul CCSB;

Fisele de post ale salariatilor CCSB.

7. DEFINITII S| ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA DOCUMENTATA DE SISTEM
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau, daca este cazul, actul prin care
Termenul :
crt. se defineste termenul
1. Activitate Totalitatea atributiilor de 0 anumita natura care determina procese de muncéa cu un grad
de omogenitate si similaritate ridicat.
2. Procedura Prezentarea, editata pe suport hartie sau in format electronic, a tuturor pasilor ce trebuie
documentatd | urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.
Brocediurs Prezentargg do;umenta_té, in scr[s, a tuturor pa;ilor. ce ‘t_rebu_ic:- LJr_mat,i, a _metode:lqr de
3 s lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii; descrie 0 activitate
operationals sau un proces care se desfasoara la} _nwelul unuia sau mai multor compartimente din
! institutie, numita si ,,procedura specifica” sau ,,procedura de proces”.
Prcedii Procedur'é prin care sunt desgrise act_ivitégi ce au corespondent jn cerintele standardelor
4. E———— de refenni;q pentru go_nformttatea sistemului de managemer]t 1m£)lemen§at; procedura
dewiEter care de.scne 0 activitate sau un proces care se degfa;oara la nivelul tuturor
compartimentelor din CCSB, aplicabila majoritatii, numita si ,,procedura generala”.
Revizia in Actiunile de modificare, adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale
5. cadrul unei unei editii a unei proceduri, modificari ce implicad de reguld, sub 50% din continutul
editii procedurii de sistem/operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
Editie a unei Forma ipit;jal_é sauvactqallizaté,. dupa caz, a une'i‘pvrocedur.i de sist_em /operat_iopale,
6. pr’oce duri apropaF_a si drfuzata.' Ed}tﬁ unei pfocedun se modifica afcqngl‘canc.i deja au fost reallzatg
BhciREREE 3 revizii ale res_pectwgn procedgr} sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
Un program general de actiune, de dimensionare si alocare a resurselor necesare obtinerii
T Strategie obiectivelor. Strategia contureazd modalitatea in care managementul organizatiei
planifica sa realizeze obiectivele.
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Enunturi generale elaborate de catre persoanele de executie care definesc rezultatele
urmarite. Tinte, scopuri, teluri, niveluri ale rezultatelor stabilite pentru activitatile

8. Obiective institutiei. Ele reprezinta nu numai finalitatea planificata a activitatilor organizatiei, dar
si scopul catre care se focalizeaza celelalte functii manageriale - organizarea, conducerea
si controlul.

ifiditeston da Sistem de referinta realizat prin stabilirea unor niveluri dorite de gé'tre beneficiari, cu

9. realizare AaJutorulvcarPra se aprec1az§/ evalueaza daca un obiectiv a fost indeplinit sau nu, respectiv
in ce masura acesta a fost indeplinit.

O formalitate a atitudinii manageriale in raport cu obiectivele. O politica este un ghid

10 Politici larg, ggneral, care directjonevazé atingerea scopului. Poh'.ticile nu precizqazé ce actiuni ar

’ trebui intreprinse; ele asigura conturarea limitelor, granitelor in care obiectivele trebuie
realizate. Politicile sunt utile pentru a ghida implementarea strategiilor.

1. Programe Un cpmplex de scopu_n’, politici, pr_o_ceduri, regul_i, §arcini, etape, resurse ce trebuie
angajate pentru a realiza cursul stabilit al unor actiuni.

12 Managementul Pervsoana care conform fisei postului are indatorirea si capacitatea de a superviza in prima

) de linie faza activitatea unei persoane aflate in subordinea sa.
Top - i - a o .. Ce e .

13. management Persoanele pozitionate in cel mai inalt varf al conducerii unei institutii publice.

Inscris care necesita aprobare din partea unei functii desemnate si ale carui date pot fi

14. Document modificate ulterior, daca situatia de fapt impune acest lucru, de aceeasi functie care |-a
aprobat initial.

Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulatd in scris ori prin posta
electronica, pe care un cetatean sau o organizatie legal constituita o poate adresa
autoritatilor si institutiilor publice centrale si locale, serviciilor publice descentralizate

15 Petitie ale_mini;terelor si gle celorlalte organe centrale, companiilor 51 socj_etét,ilor nationale,

’ . societatilor comerciale de interes judetean sau local, precum si regiilor autonome (0G
nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor). Sunt asimilate
petitiilor si solicitarile scrise prezentate in cadrul audientelor acordate de conducerea
institutiei.

Sistem
16. égx{m;?:rgz Sistem informatic care face posibila recheptia, inregistrarea, transmiterea, clasarea,
dacarnentelor utilizarea si stocarea documentelor aflate in format electronic.
electronice
Comisia SCIM si Comisia de'monitorizare, g:oorc_ionare si indruma_re mgtod.ologicé'a dezvoltéfii_ _sistuemlflui

17. SNA de control intern managerial si de coordonare si monitorizare a implementarii masurilor
prevazute in Strategia Nationald Anticoruptie
Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de catre managementul
si personalul entitatii publice, in vederea furnizarii unei asigurari rezonabile pentru:
atingerea obiectivelor entitatii publice intr-un mod economic, eficient si eficace;
respectarea regulilor externe si a politicilor si regulilor managementului; protejarea

e bunurilor si a informat,iilgr; prevenirea si der.lista_rea fra_udelor si gres_e_flilor;A calitatea

18. managerial documentelor de contabilitate si producerea in timp util de informatii de incredere,

referitoare la segmentul financiar si de management.
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul
intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile
legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace;
acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile.
Standarde de Un. minim de reguli de management, menit sa creeze un mpdel de contr_ot [nainagerial
1. santiol intath uniform si coerent. Df’ asemenea, standardelg const!tme_ un s!sfceurn de refer_mt,-a, in 'r'aport
. cu care se evalueaza sistemele de control intern, se identifica zonele si directiile de
managerial . ;
schimbare.
Incetare a cercetarilor intr-o anumita chestiune si inchidere a dosarului respectiv. A
20. Clisares inceta cercetarile intr-o anumita pricina, intr-un anumit caz etc. din lipsa unor

elemente sigure care sa indreptateasca continuarea investigatiilor, prin aplicarea

legislatiei aferente in vigoare.
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7.2. Abrevieri ale termenilor

::_'; Abrevierea Termenul abreviat
1. |PS Procedura de sistem
2. |E Elaborare
3. |Ev. Evidenta
4. |V Verificare
5. |A Aprobare
6. |Ap. Aplicare
7. |l Informare
8. |Ah. Arhivare
9. |Ed. Editie
10. |Rev. Revizie
11. |HG Hotararea Guvernului
12. |0SGG Ordinul secretarului general al Guvernului
13. |5GG Secretariatul General al Guvernului
14. [SCIM Sistemul de control intern managerial
15. [P Presedintele Comisiei SCIM si SNA
17. |CCSB Casa de Cultura a Studentilor din Bucuresti
18. |[CCR Curtea de Conturi a Romaniei
19. |MTS Ministerul Tineretului si Sportului
20. |SCRP Serviciul Comunicare si Relatii cu publicul - Structura functionala cu atributii
de comunicare si relatii cu publicul / Persoana desemnata in acest sens
21. |SSF Sefi structuri functionale
22. |SF Structuri functionale
23. |5C Secretariat Comisie SCIM si SNA
24. |GM Grupul de Management al Comisiei SCIM si SNA
25. |Pcex Personal contractual de executie
26. |CDM Compartiment Dezvoltare Manageriala
27. |Ex Expediaza
28. |Cl Claseaza
29. |R Repartizeaza
30. |zl Zile
31. |RG CCSB Registratura CCSB
32. |DCCSB Directorul CCSB
33. (Pt Petent
34. |Documentatie solutionare | DS
35. |SSCRP Persoana desemnata cu atributii in zona relatiilor cu publicul si comunicare
36. |DACCSB Directorul Adjunct CCSB
37. |SS Secretar de stat
38. [SG Secretar general
39. |NC Nota de clasare

8. DESCRIEREA PROCEDURII DOCUMENTATE DE SISTEM

8.1. Generalitati
* Prin lege este recunoscut dreptul cetatenilor de a adresa autoritatilor si institutiilor publice petitii

formulate in nume propriu ca si continut al dreptului de petitionare.
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= Dreptul de petitionare este recunoscut si organizatiilor legal constituite, acestea putand formula petitii
in numele colectivelor pe care le reprezinta.

Conducdtorii autoritdtilor si institutiilor publice sunt direct rdspunzdtori de buna organizare si desfdsurare
a activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a petitiilor ce le sunt adresate, precum si de legalitatea
solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal.

Conform Regulamentului de organizare si functionare al CCSB, in sfera de atributii ale structurii functionale
responsabile de Comunicare si Relatii cu Publicul sunt acoperite in principal urmatoarele:
a) realizarea activitatii de primire, de inregistrare a petitiilor, a documentelor oficiale si a oricaror alte
documente, activitatii de repartizare a acestora in cadrul ministerului, in functie de obiectul de activitate,
sau catre diferite alte institutii in a caror sferd de competenta intra problematica din cuprinsul lor;
b) asigurarea evidentei petitiilor repartizate pe compartimentele din CCSB, urmarirea solutionarii acestora
in termenul legal;
c) intocmirea documentatiei necesare si asigurarea expedierii prin posta militara sau prin Posta Romana a
intregii corespondente a structurilor functionale din cadrul CCSB.
* Pentru rezolvarea temeinica si legala a petitiilor, SCRP le va indruma catre structurile de
specialitate/entitatile subordonate, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului.
= SCRP este obligat s& urmareasca solutionarea si redactarea in termen a raspunsului.
= Expedierea raspunsului catre petitionar se va face numai prin intermediul SCRP, structura care a
inregistrat petitia, acesta ingrijindu-se si de clasare si arhivare.

CLASAREA PETITIILOR

* Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecut datele de identificare ale petitionarului nu se iau
in considerare si vor fi clasate potrivit legii intocmindu-se o “Notd de clasare” aprobatd de seful
structurii de comunicare si relatii cu publicul.

= incazul in care un petitionar adreseaza mai multe petitii, sesizdnd aceeasi problema, acestea se vor
conexa, petentul urmand sa primeasca un singur raspuns.

* Dacd dupd trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie cu acelasi continut, aceasta se claseazd
la numdrul initial, fdcdndu-se mentiune despre faptul cd s-a rdspuns.

= In cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unui salariat, aceasta nu poate
fi solutionata de persoana in cauza sau de catre un subordonat al acesteia.

= Functionarii publici si persoanele incadrate cu contract individual de munca sunt obligate s rezolve
numai petitiile care le sunt repartizate de seful structurii, fiindu-le interzis sa le primeasca direct de la
petenti, sa intervina sau sa depuna staruinta pentru solutionarea acestora in afara cadrului legal.

» In situatiile in care documentele nu sunt anexate, ele sunt solicitate petentului in vederea rezolvarii
favorabile a petitiei in termenul legal sau luate din baza de date a CCSB, daca exista aceasta solicitare
din partea petentului.

= in functie de obiectul petitiei, pentru elaborarea adresei de raspuns in cadrul SCRP, se pot solicita date
si informatii celorlalte compartimente din cadrul CCSB sau entitatilor subordonate, avand in vedere
atributiile care revin acestora conform ROF sau prevederilor legale.

= Daca este cazul, in vederea solutionarii petitiei se solicitd informatii, de la alte institutii, persoane
juridice, persoane fizice implicate.

SOLUTIONAREA PETITIILOR
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= Trebuie realizata solutionarea operativa, temeinica, justa si legala a aspectelor semnalate de petent in
conformitate cu prevederile OG nr. 27/2002, cu modificarile si completarile ulterioare.

= Redactarea raspunsurilor la petitii, trebuie facuta in termeni clari.

= Adresele de raspuns se elaboreaza in 2 exemplare:
- primul exemplar poarta semnatura conducatorului autoritatii sau institutiei publice (ori a persoanei
imputernicita de acesta).
- al doilea exemplar (martor) poarta semnaturile persoanei/persoanelor care a/au elaborat adresa de
raspuns, a sefului structurii in care a fost elaborata adresa, a SSCRP si a conducerii CCSB, se indosariata
si se pastreaza, atasat la petitie, in cadrul SCRP.

TERMENE PRIVIND SOLUTIONAREA PETITIILOR

* Primul exemplar se transmite in scris petentilor, in termen de 30 de zile calendaristice de la data
inregistrarii petitiei, indiferent daca solutia este favorabild sau nefavorabild si se va indica in mod
obligatoriu temeiul legal al solutiei adoptate.

= Tn mod exceptional, in situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesita o cercetare mai amanuntita,
conducatorul CCSB poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile in baza unui referat emis de responsabilul
cu activitatea de relatii cu publicul si notificarea prealabila a petentului.

= Petitiile gresit indreptate trebuie trimise, in termen de 5 zile calendaristice de la inregistrare, autoritatilor
sau institutiilor publice n ale caror atributii intra rezolvarea problemelor semnalate in petitie.

= Pentru solutionarea petitiilor primite de la o alta autoritate sau institutie publica, curge un nou termen
de 30 de zile.

Nu trebuie sa existe cazuri de nerespectare a termenului de solutionare si transmitere a raspunsului aferent
petitiilor primite de la CCSB.

ABATERI DISCIPLINARE

Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit prevederilor OG nr.57/2019 sau, dupa caz, potrivit

legislatiei muncii urmatoarele fapte:

a) nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor, prevazute in OG nr.27/2002;

b) interventiile sau staruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal;

c) primirea direct de la petitionar a unei petitii in vederea rezolvarii, fara a fi repartizata de seful
compartimentului.

CCSB va transmite semestrial cdtre SCRP - MTS, prin e-mail, pana la data de 10 inclusiv a lunii urmdtoare
perioadei pentru care se face raportarea, situatia pe perioada anterioara a petitiilor primite de la MTS,
precum si a celor adresate direct cdtre CCSB.

SCRP va intocmi semestrial situatia privind solutionarea petitiilor la nivelul CCSB.

Petitiile care nu au fost luate in calcul in semestrul pentru care se face raportarea intrucdt termenul pentru
solutionarea acestora au depdsit termenul pentru transmiterea situatiei, se iau in calcul in perioada
urmdtoare de raportare.

Semestrial, conducerea CCSB va analiza activitatea de solutionare a petitiilor la nivelul institutiei, pe baza
raportului intocmit de SCRP.
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Evidenta privind petitiile primite de la persoane fizice/juridice precum si de la institutiile statului
(Administratia Prezidentiald, Guvern, ministere sau alte institutii) se tine prin deschiderea si completarea
“Registrului de evidentd a petitiilor”.

8.2. Documente utilizate
8.2.1.Lista si provenienta documentelor

Nr. Documentul Provenienta Cod de
crt. identificare
1. | Registrul de corespondenta intrari/iesiri CCSB RG
2. | Registru de evidenta petitii SCRP/SF/ES
3. | Petitia primita Pt
4. | Documentatia de solutionare a petitiei (raspunsul) SCRP/ES/SF
5. | Adresa raspunsul transmis CCSB ES
6. | Raspunsul transmis petentului SCRP
7. | Centralizatoare privind solutionarea petitiilor de catre SF/ES ES
8. | Raport privind activitatea de solutionare a petitiilor la nivelul CCSB SCRP
9. | Nota de clasare Pcex
SF
8.2.2. Continutul si rolul documentelor
Nr. Ceanme Instructiuni de completare faly!
crt. document documentului
Contine rubricile:
- Nr.crt.
- Data inregistrare
) - Nr. si data doc. Evidenta
Registrul de - Provenienta doc. intrarilor si
4. | corespondenta - Continut pe scurt al doc. ) S
intrari/iesiri - Compartime_n:c 51 persoana la care se repartizeaza .doc CéSB/SCRP/SF/
CCSB/SCRP/SF/ES | - Data repartizarii/termen g

- Data prezentarii pentru verificat

- Nr. si data expedierii din CCSB

- Observatii

Se completeaza in format electronic si pe suport de hartie.

Registru de
evidenta petitii

Acesta trebuie sa contina urmatoarele rubrici :
=0r..crt, ;

- nr. si data intrare SCRP

- nr. si data intrare CCSB;

- nume/prenume petent;

- adresa petent;

- problema ridicata in petitie;

- nr. si data intrare SF/ES;

- SF/ES insarcinat cu solutionarea;

- modul de solutionare;

- data iesire SF/ES ;

- Termen

- Nume/prenume salariat intocmit raspuns
- Nr. si data iesire SCRP/CCSB

- Observatii

Este completat la zi.

Evidenta petitii
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Cuprinde :
-datele de identificare petent .
- - v e Sesizare
3. Petitia primita - problema sesizata g
' % ; problema
- documente anexa doveditoare
- cerinta de solutionare.
- Evidentierea

modalitatii de
solutionare a

Documentatia de ; petifie] la
solutionare a 03 RO nivelul SF/ES
it (3 - petihia - Demersurile
petitiei (raspunsul) | . adresa privind solutionarea petitiei si un referat privind bii—
modul de solutionare SR
o L SF/ES in
- a:f.f" documente care au stat la baza solutionarii petitiei, cum vetlarea
4 ik s solutionarii
‘ e invitatia catre petent de a se prezenta la sediul CCSB | petitiei
e raspunsul transmis petentului - Furnizarea
e . ) informatiilor
. redlrectjonf.uj catre 19;t1:cq§nle in a caror arie de suplimentare
competenta intra solicitarile petentului
¥ necesare
e orice document care ajuta la clarificarea situatiei clarificarii
situatiei si
solutionarea
corecta a
petitiei
Aducerea la
; - . cunostinta
. ’ - datele de identificare ale petentului "
Raspunsul transmis o petentului a
. - problema sesizata )
petentului .. B rezultatului
5. - solicitarea expresa R
g e i e E s N analizei si
- constatarile si concluziile analizei privind problema sesizata modul de
- modul de solutionare a petitiei. :
’ solutionare a
petitiei
Tabelele contin urmatoarele rubrici:
- denumirea SF/ES
Centralizatoare - nr. total petitii din care nou intrate in vederea
privind - nr. petitii clasate pe motive centralizarii la
6 solutionarea - nr. total petitii de solutionat nivel central a

petitiilor de catre

- nr. total petitii solutionate din care cate in termenul legal si

situatiei privind

SF/ES cate peste termenul legal solutionarea
- nr. total de petitii ramase de solutionat petitiilor
- observ. : se va detalia motivul depasirii termenului ; se va
detalia motivul nesolutionarii
- Depistarea
s Evidenta statistica a activitatii de solutionare a petitiilor la cauze:lo'r'
7. Raport privind . ’ ! d derularii
activitatea de AIVEILLTCSS deficitare a
activitatii de

solutionare a
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petitiilor la nivelul
CCsB

solutionare
petitii

- Luarea
masurilor
necesare pentru
imbunatatirea
acestei
activitati.

8. Nota de clasare

Motivatia neintocmirii si netrimiterii raspunsului la petitie.

Incetarea cerce-
tarilor intr-

0 anumita ches-
tiune si inchide-
re a dosarului

respectiv
8.2.3. Circuitul documentelor
Nr. | Baza : Nr. Cine Destinatia Loc de
o Denumire document De | . . .
Crt. | legala o intocmeste | documentului | arhivare
. RG CCSB .
1. | nr.16/ | Registrul de corespondenta intrari/iesiri 1 SCRP At
1996 SF CCSB
ES
0G Registrul de evidenta petitii SCRP/SF/ES
2. | nr.27/ 1 SCRP
2002
0G Petitia primita Pt SCRP SCRP
3. ([ nr.27/ 2 ES ES
2002
0G Dosar de solutionare a petitiei (raspunsul) ES/SF ES
4. | nr.27/ 1 SCRP SCRP
2002
0G Adresa cu raspunsul transmis CCSB ES/SF ES
5. | nr.27/ 2 SCRP EF
2002
0G Raspunsul transmis petentului SCRP
6. | nr.27/ 2 Pt SCRP
2002
0G Centralizatoare privind solutionarea petitiilor ES/SCRP M
7. | nr.27/ | de catre SF/ES 1 G SCRP
2002
0G Raport privind activitatea de solutionare a SCRP M
8. | nr.27/ | petitiilor la nivel CCSB, sem.... 1 G SCRP
2002
0G Nota de clasare Pcex SF
9. | nr.27/ 2 SF SSCRP SCRP
2002

8.3. Resurse necesare
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8.3.1. Resurse materiale
* masa de lucru si scaune
e birotica, consumabile, fiset metalic/dulap care sa asigure securitatea documentelor
¢ linie telefonica directa
e PC, imprimanta, copiator, scanner, retea, acces e-mail
e acces internet, legislatie, aplicatii/programe utilizate in cadrul CCSB, material de specialitate
(publicatii, carti etc.).
8.3.2 Resurse umane
- salariatii CCSB;
- conducerea CCSB.
8.3.3. Resurse financiare
Cota parte din cheltuielile de functionare prevazute in bugetul CCSB, in vederea:
- achizitionarii materialelor consumabile necesare desfasurarii activitatii;
- asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii;
- asigurarii cheltuielilor de personal, direct implicate in activitate.

8.4. Modul de lucru

8.4.1 Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Pentru realizarea operatiunilor si actiunilor sunt asigurate resursele prevazute la punctul 8.3.

I. PRIMIREA S| INREGISTRAREA PETITIILOR

1.1. SCRP primeste petitiile sosite prin intermediul Postei/prin e-mail la adresa “relatiipublice@ccs.ro”
sau depuse personal la Registratura CCSB. Indiferent de modul de transmitere ele se inregistreaza
obligatoriu la Registratura CCSB.

1.2. Persoana responsabila cu inregistrarea petitiilor din cadrul SCRP desface plicurile, inregistreaza

documentul in Registrul de petitii in aceeasi zi in care a fost primit si xeroxeaza petitia fila cu fila.

1.3. Tn cazul petitiilor transmise electronic, persoana responsabila printeaza continutul emailului,

inregistreaza documentul in “Registrul de petitii” in aceeasi zi in care a fost primit si xeroxeaza e-mail-ul

fila cu fila.

1.4. Petitiile se inregistreaza in Registrul general si in Registru de petitii in ordinea primirii lor, cu numar,

data, provenientd, nume, prenume, adresé de domiciliu sau corespondentd, specificandu-se si termenul

legal de solutionare.

Il. ANALIZAREA CONTINUTULUI PETITIEI S| REPARTIZAREA ACESTEIA

2.1. Seful SCRP analizeaza continutul petitiei si stabileste daca solicitarea intra in aria de competenti a
CCSB. in functie de numarul petitiilor primite intr-o zi, seful SCRP poate desemna o alta persoana din cadrul
SCRP care sa analizeze continutul petitiei facand totodata propunerea de repartizare.

2.2. De asemenea, SSCRP stabileste daca petitia poate fi conexata cu alte petitii sau daca trebuie clasata

in conditiile legii, aproband in acest sens “Nota de clasare” intocmita de catre personalul de specialitate

din cadrul compartimentului.

In cazul clasdrii, la numdrul initial acordat petitiei in Registrul de petitii se mentioneazd cd s-a rdspuns.

2.3. Dupa analizarea continutului petitiei, SSCRP va decide repartizarea sa catre serviciile/directiile
competente, astfel:

a)In situatia n care se constata ca problematica petitiei nu intra in sfera de activitate a CCSB, aceasta
se repartizeaza unui salariat din cadrul SCRP, care intocmeste adresa de redirectionare a acesteia catre
institutia competenta, adresa de instiintare a petentului cu privire la modul de redirectionare al petitiei, si
dupa caz, adresa de instiintare a institutiei care a transmis petitia in atentia CCSB.
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Adresele de redirectionare si de instiintare sunt semnate de catre SSCRP si se transmit prin aceeasi
modalitate prin care s-a primit petitia, respectiv prin posta, mail, fax. Tnstiintarea transmisa prin e-mail se
printeaza.

Copia petitiei, adresa de inaintare catre institutia competenta, adresa de instiintare a petentului si/sau dupa
caz, adresa de instiintare a institutiei care a transmis petitia in atentia CCSB, se arhiveaza in cadrul SCRP.
b) In situatia in care problematica petitiei intra in sfera de competenta a CCSB, copia petitiei este
repartizata, de catre SSCRP, directiei competente in aceeasi zi in care a fost inregistrati, in vederea
solutionarii in termenul legal.

Persoana responsabila de inregistrarea petitiilor solicita directiei, unde a fost repartizatd petitia,
confirmarea primirii care se aplica pe original.

Copia ramane in cadrul directiei, care va formula rdspunsul, iar originalul se arhiveazd la SCRP.

¢) In cazul in care petitionarul adreseaza in mod direct solicitarea sa unui serviciu sau directii din cadrul
CCSB (prin e-mail, fax), serviciul sau directia respectiva are obligatia ca in aceeasi zi in care primeste petitia
sa aduca solicitarea la SCRP pentru inregistrarea acesteia.

Din momentul inregistrdrii la SCRP, petitia se va supune regimului stabilit de aceastd procedura.

d) In cazul in care SCRP repartizeaza petitia catre un anumit compartiment din CCSB, iar acesta considera
ca solutionarea nu este de competenta sa, compartimentul va retransmite petitia respectiva SCRP in ziua
pnmmr sau cel tarziu in ziua urmdtoare inregistrarii, motivand in scris refuzul de a solutiona petitia.

in aceastd situatie, seful SCRP va repartiza petitia altui compartiment astfel incét petentul sd poatd primi
un rdspuns in termenul legal.

lll. SOLUTIONAREA PETITIILOR

Structura functionala in competenta careia intra solutionarea petitiei va formula raspunsul, pentru petitia
directionata de catre SCRP, in termen de maxim 30 de zile de la data inregistrarii solicitarii la registratura
generala in Registrul general.

in situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesita o cercetare mai amanuntita, seful respectivei
structuri functionale intocmeste o nota justificativa adresata directorului/ directorului adjunct, dupa
caz, in vederea aprobarii prelungirii termenului cu maxim 15 zile.

Dupd aprobarea notei justificative de catre director, seful structurii functionale va anunta, in scris sau
electronic, SCRP cu privire la noul termen aplicabil solicitarii.

Dupd primirea comunicdrii, SSCRP dispune inscrierea noului termen de solutionare in Registrul de petitii.
IV. EXPEDIEREA ADRESEI DE RASPUNS

- Structura functionala responsabila de solutionarea petitiei va transmite SCRP plicul cu raspunsul adresat
petentului si o copie a acestuia in vederea arhivarii impreuna cu originalul.

Adresa de rdaspuns este expediatd prin postd prin Registratura Generala CCSB sau prin e-mail de cétre
personalul SCRP.

V. EVIDENTA PRIVIND TERMENELE DE RASPUNS IN CADRUL REGISTRULUI DE PETITII:

1. SCRP urmareste solutionarea si redactarea raspunsurilor in termenul legal atat la nivelul entitatilor
subordonate cat si la nivelul CCSB (lunar).

2. SCRP intocmeste un raport semestrial, pe baza céruia se va realiza analiza activitatii de solutionare a
petitiilor la nivel CCSB.

Nr. Operatiuni/ Cadrul

2 A justificative Termene de reali
crt. Actiuni legal cte] e realizare

0 1 2 3 4
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- a - Petitia
1, | Primirea siinregistrarea | OGnr. | Adre:sa de inaintare a petitiei Data repartizirii la SCRP
petitiilor 27/2002 | _peg intrari/iesiri CCSB
Analizarea continutului - Petitia primita si inregistrata la SCRP . < ;
s : OGnr. B e la o zi dupa repartizare la
2. | petitiei/repartizarea/ 2772002 | - Reg. intrari/iesiri SCRP SCRP
redirectionarea - Reg. de evidenta petitii SCRP
Solutionarea 23‘/32332 - Reg. intrari/iesiri SF/ES ::rtr::ntu:e:f;ig\ﬁ]tszg :de
3. petitiilor/Clasarea - Petitia repartizata de SCRP .
petitiilor - Nota clasare pen‘trfj solut;logarea
’ petitiilor, dupa caz
OG nr. | - Documentatia de solutionare a Potrivit rezolutiei sau in
4 Expedierea adresei de 27/2002 | petitiei (raspunsul) de catre SF/ES termenul prevazut de lege
) raspuns responsabila inclusiv documente pentru solutionarea
suplimentare necesare petitiilor, dupa caz
OG nr. | - Centralizatoare privind solutionarea
Realizarea evidentei 27/2002 | petitiilor de catre SF/ES
5 privind modul de - Raport privind activitatea de Semestrial
" | solutionare si termenele solutionare a petitiilor la nivel CCSB,
de raspuns la petitii sem....
- Registrul de petitii

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Eta- Intrari RS le:sln R C Inreg.
a De la Ce? operatiune Catre
P cine? ’ peral cine?
0 1 2 3 4 5 6 8
RG- |~ igtitia Ee— Primirea si - Reg. evid. intrari/
CCSB I‘Jeti[f‘:ia = inaidiea inregistrare | SCRP | Pcex | RG | (o | fesiri din SCRP
M N Reé |ntrén/]€§ln CCSB a petﬂ;nlor - Reg. evidenta petitii
ottt el 3 SSF/ CCSB | iesiri din SF/ES
SSCR | - Reg. intrari/iesiri SCRP petitiei/ SF/ L ;
; o ; DES | Pcex - Petitia repartizata
CCSB | - Reg.de evidenta petitii repartizarea ES de SCRP
SCRP /redirection
area
- Documentatia de
solutionare a petitiei
(réaspunsul) de catre
- Reg. intriri/iesiri SF/Es | “Clutionarea Pcex gisg, | 210 (b
SF/ o & petitiilor/ SSF/ inclusiv documente
- Petitia repartizata de ! SF/ | SCRP .
ES : Clasarea DES suplimentare
SCRP o ES
petitiilor necesare
- Reg. intrari/
iesiri SF/ES
- Nota de clasare
- Documentatia de Expedierea CCSB | - Registrul de petitii
SSF/ ; SR . Pcex oy e o
DES solutionare a petitiei adresei de SCRP SCRP RG - Reg. evid. intrari/
(réspunsul) de catre SF/ES | raspuns iesiri din SCRP
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responsabild inclusiv -Reg. intrari/
documente suplimentare iesiri CCSB
necesare
- Reg. intrari/iesiri SF/ES
) Sltu.at'" pnvmd' " Evidenta - Centralizator privind
solutionarea petitiilor de . : s
o privind mod solutionarea petitiilor
catre SF/ES E ’
; P " de M de catre SF/ES
ES/ -Situatii cu privire la solutionare | SSCRP Pcex ES ss | -Raport privind
SCRP | activitatea de solutionare s SCRP SF p o privi
s s c si termenele SG | activitatea de
a petitiilor la nivel CCSB- . -
aparaf propriu de raspuns solutionare a petitiilor
- Registrul de petitis la petitii la nivel CCSB, sem....

R - raspunde de operatiune; C - colaboreazi; | - informeaza

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Rezultatele asteptate:
- realizarea tuturor etapelor activitatii in vederea solutionarii legale si intr-un timp cat mai scurt posibil
astfel incat sa se asigure satisfactia petentului (persoana fizica/juridica) cu privire la modalitatea si timpul
de solutionare a petitiei sale;
- evaluarea cheltuielilor cu expedierea raspunsurilor petitiilor adresate CCSB;
- depistarea disfunctionalitatilor in activitatea derulata;
- depistarea eventualelor nereguli/fapte de coruptie savarsite de salariatii CCSB;
- stabilirea riscurilor potentiale/existente, circumstantele care le favorizeaza si adoptarea strategiei
necesare pentru tratarea acestora;
- imbunatatirea activitatii CCSB prin incadrarea acesteia in spiritul si litera legii.

9. RESPONSABILITATI S| RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

Nr. Compartimentul (postul)/ I ! ] v v Vi
crt. actiunea (operatiunea) E A A Ap Ah
0 1 2 3 4 5 6 7
1. i3 - ; Pcex S SCRP
Primirea si inregistrarea petitiilor SCRP SCRP Pcex
% Analizarea continutului petitiei/ : DCCSB £l
; der : Pcex SCRP DES
repartizarea/redirectionarea/ SCRP DACCSB
e Solutionarea petitiilor/Clasarea AERX ke DCCSB Pekx | SERP/SF
etitiilor i DES DACCSB SF/ isa
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Anexanr.2
Cod PS - 3/F2

Nr. Comp. Conducator Inlocuitor Aviz favorabil Aviz

crt. compartiment/ | de drept nefavorabil | Semnatura | Data
Nume si sau delegat [ Semnitura | Data | Observatii
prenume
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Anexa nr.3

Cod PS -

3/F3

REGISTRUL DE EVIDENTA AL INTRARILOR $I IESIRILOR DIN RG/SCRP/SF/ES

- Model 1-
Nr. | Data | Nr./ | Provenienta | Continut SF si Data Data Data Nr./ | Obs.
crt inreg. dats doc. pe scurt | pers. la | repartizarii/ prez. | exped. daia
: doc. care se .
die. repartiz. termen pt. din SF | exped.
verificat din
CCSB
REGISTRU INREGISTRARE INTRARI/IESIRI DOCUMENTE
- Model 2 -
in]::;ie Data iesire
Nr Unde s-a
Nr P . " : t‘ — Nr repartizat T
inregistrare 4 =| = a rovemenga. nregls!' L Jud | Contin total e Semni i
g 28| 2 ocumentului dati ;i solufiona s| 2 E]
g 3| & (institutia) o ; ut file/ Compartiment -tura 2| § Z
= ! % anexe f ke [ =] =

emitent

Persoana
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REGISTRUL DE EVIDENTA PETITII

Anexa nr.4
Cod PS - 3/F4

Nr. | N/D | N/D | N/P | Adresa | Probl. | Nr./ | SF/ES | Mod Data N/P N/D N/D Obs.
crt. || | Pt | Pt prez. |data |resp. |solut. |E Pcex |1 E
SCRP inP I solut. SF/ intoc. | CCSB | SCRP/
RG- SF/ES ES rasp. |/ CCSB
Cccs SCRP
B
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 11 12 13 14

Abrevieri:

N/D - numar/data

| - intrare

E - iesire

T - termen

N/P - nume/prenume
Pt - petent

P - petitie
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Anexa nr.5
Cod PS - 3/F5

CENTRALIZATOR PRIVIND ACTIVITATEA DE SOLUTIONARE A PETITIILOR
LA NIVELUL ES/SF

Denumire Nr. petitii Nr. petitii Nr. Nr. petitii solutionate Nr. Obs.
SEéESSB ) Elasate total total (detaliere
petitii _ motiv:
petitii depagsire
de | Total In Peste | ramase
: : soluti termen | termen de termen;
Total | Noi | Total | Mative t legal | solution | nesolutio
intrate onate o Hare.
etc.)
1 2 3 4 5|6 7 8 9 10 11 12
SF
Sub total
ES
Sub total
Total
general
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Anexa nr.6
Cod PS - 3/F6
MODEL
ANTET CCSB Nesecret
|| G Fsmsmps
Aprob,
Responsabil Petitii CCSB
(SSCRP)

Nume si prenume, semnatura

Catre: Coordonatorul structurii functionale responsabile de comunicare si petitii
Casa de Cultura a Studentilor din Bucuresti

Ref: Petitia domnului/doamnei ..........ccocvvveieenininenininnen. inregistrata la Casa de Cultura a
Studentilor din Bucuresti (CCSB) sub nr. ......../ e,

NOTA DE CLASARE PETITIE

Va prezint, alaturat, petitia numitului(ei) . ... ...... din (adresa de corespondenta) . . . ...
. ..., dnregistratasubnr........... din.......... , prin care se solicita:
* INEFUCAL. .eevenneereeeeiiieeeeiieer e e eennnes , In conformitate cu prevederile art........... din

Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 233/2002, cu modificarile ulterioare, supunem
aprobarii dvs. propunerea de clasare a petitiei mai sus mentionate.

Sef structura functionala
Nume si prenume, semnatura

Lucratorul care intocmeste nota
(functia/numele si prenumele, semnatura)

* Se prezinta cauza care determina solicitarea clasarii:

1. Petitiile anonime, transmise prin orice mijloc sau petitiile transmise prin orice mijloc, in care nu se
precizeaza domiciliul sau resedinta petentului.(cf.art.7 din OG nr.27/2002).

2. Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua petitie de la acelasi petitionar ori de la o autoritate
sau institutie publica gresit sesizatd, cu acelasi continut/obiect, aceasta se claseaza, la numarul initial,
facandu-se mentiune despre faptul ca s-a raspuns” (cf. art.10, alin.2 din OG nr.27/2002).

3. Tn cazul in care un petent adreseaza mai multe petitii cu acelasi obiect, acestea se vor conexa, petentul
urmand sa primeasca un singur raspuns, care trebuie sa faca referire la toate petitiile primite (cf. art.10,
alin.1 din OG nr.27/2002).




